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ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 961 

12 Ιουλίου 2005 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 27.689 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Αγίου Παύλου Νομού Θεσσαλονίκης. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ 

Έχοντας υπόψη: 

α. Τις διατάξεις των άρθρων 3 και 12 του ν. 1188/1981, 
«Περί κυρώσεωςτου Κωδικός, περί καταστάσεως προσω¬ 
πικού οργανισμών εσωτερικής υπηρεσίας» όπως ισχύουν 
ΦΕΚΑ 107. 

β. Τις διατάξεις των άρθρων 19,20,34,35,36 και 38 του 
ν. 2190 /1994 «Σύσταση ανεξάρτητης αρχής για την επι¬ 
λογή προσωπικού και ρύθμιση θεμάτων διοίκησης», όπως 
ισχύουν ΦΕΚΑ 28. 

γ. Τις διατάξεις του άρθρου 27 του ν. 2081/1985 με το 
οποίο προστίθεται το άρθρο 29Α στο ν. 1558/1985 «Κυ¬ 
βέρνηση και Κυβερνητικά Όργανα». 

δ. Τις διατάξεις του π.δ. 347/2003 «Καθορισμός προσό¬ 
ντων διορισμού σε θέσεις φορέων του δημόσιου τομέα» 
ΦΕΚΑ315. 

ε. Τον ισχύοντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου Αγίου Παύλου που δημοσιεύθηκε στο Φ.Ε.Κ. 
1209/Β731.12.1997. 

στ. Την υπ’ αριθμ. 44/2005 απόφαση του Δημοτικού 
Συμβουλίου Αγίου Παύλου που αφορά την τροποποίηση 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του δήμου. 

ζ. Τη σύμφωνη γνώμη του Υπηρεσιακού Συμβουλίου 
υπαλλήλων Ο.Τ.Α. Νομού Θεσσαλονίκης (πλην δήμου 
Θεσσαλονίκης) που διατυπώθηκε στο υπ’ αριθμ. 
3/7.6.2005 πρακτικό του. 

η. Την υπ’ αριθμ. 5631/26.7.2000 (ΦΕΚ 1032/Β/ 
22.8.2000) απόφαση του Γενικού Γραμματέα Περιφέρει¬ 
ας Κεντρικής Μακεδονίας όπως αναδημοσιεύτηκε στο 
ΦΕΚ 1339/τ.Β/6.11.2000, τροποποιήθηκε και συμπληρώ¬ 
θηκε με την υπ’ αριθμ. 7427/19.8.2004 (ΦΕΚ 1293/ 
Β'/23.8.2004) απόφασή μας «περί ορισμού εισηγητών και 
μεταβίβαση εξουσίας υπογραφής «Με εντολή Γενικού 
Γραμματέα» αποφάσεων, εγγράφων και άλλων πράξεων 
στο Γ ενικό Διευθυντή, Διευθυντές και Προϊσταμένους Δι¬ 
ευθύνσεων, Τμημάτων και Γ ραφείων των Υπηρεσιών της 
Περιφέρειας Κεντρικής Μακεδονίας, αποφασίζουμε: 

Τροποποιούμε τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Αγίου Παύλου κατά τα οριζόμενα στην αριθ. 


44/2005 απόφαση του δημοτικού συμβουλίου Αγίου Παύ¬ 
λου και την υπ’ αριθμ. 3/2005 σύμφωνη γνώμη του Υπηρε¬ 
σιακού Συμβουλίου υπαλλήλων Ο.Τ.Α. Νομού Θεσσαλο¬ 
νίκης (πληνΔήμου Θεσσαλονίκης) ο οποίος διαμορφώνε¬ 
ται ως εξής ως εξής: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Άρθρο 1 

ΔΙΑΡΘΡΩΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών του Δήμου κατανέ- 
μονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. Γ ραφείο Ειδικών Συνεργατών ή Ειδικών Συμβούλων ή 
Επιστημονικών Συνεργατών. 

2. Αυτοτελές Γ ραφείο Προγραμματισμού, Οργάνωσης 
και Πληροφορικής. 

3. Διεύθυνση Διοικητικών, Οικονομικών και Τεχνικών 
Υπηρεσιών. 

Η Διεύθυνση αποτελείται από τα παρακάτω Τμήματα: 

• Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών 

• Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών 

• Τμήμα (Κέντρο) Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.) 

• Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών 

Άρθρο 2 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ 
ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΝΕΡΓΑΤΩΝ Ή ΕΙΔΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ 
Ή ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ 

Ο κάθε ειδικός σύμβουλος ή ο ειδικός συνεργάτης ή επι¬ 
στημονικός σύμβουλος ασκεί καθήκοντα επιτελικά και 
δεν έχει αποφασιστική αρμοδιότητα οποιοσδήποτε μορ¬ 
φής. Παρέχει συμβουλές και διατυπώνει εξειδικευμένες 
γνώμες γραπτά ή προφορικά, για το συγκεκριμένο τομέα 
δραστηριοτήτων τον οποίο έχει οριστεί να εξυπηρετήσει 
(ν. 1416/84 άρθρο 67). Το συμβουλευτικό του έργο απευ¬ 
θύνεται προς το Δήμαρχο. Συνεργάζεται στο πλαίσιο των 
αρμοδιοτήτων του με τις λοιπές υπηρεσίες του δήμου για 
την επεξεργασία εισηγήσεων, προτάσεων κλπ. 

Άρθρο 3 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ & ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 

Α. Προγραμματισμός της τοπικής ανάπτυξης και της 
δράσης του Δήμου 

• Συνεχής έρευνα και παρακολούθηση των εξελίξεων 
στη περιοχή του Δήμου και τεκμηρίωσή τους μέσω της 
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συγκέντρωσης στατιστικών στοιχείων και δεικτών, που 
περιγράφουν την οικονομική, περιβαλλοντική, κοινωνική, 
πολιτιστική κ.λπ κατάστασή της. 

• Συγκέντρωση πληροφοριών από το εξωτερικό περι¬ 
βάλλον του Δήμου που επηρεάζουν τις δραστηριότητες 
του (π.χ. πλαίσια του εθνικού, περιφερειακού και νομαρ¬ 
χιακού προγραμματισμού, χρηματοδοτήσεις, δημόσιες 
πολιτικές, κατευθύνσεις των συλλογικών οργάνων της 
Τ.Α., προγράμματα φορέων υποστήριξης της Τ.Α., προ¬ 
γράμματα Ε.Ε.) 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση μελετών και τεχνογνω¬ 
σίας που είναι δυνατόν να βοηθήσουν τις επιδιώξεις του 
Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, έρευνες, 
ειδικές μελέτες διαμόρφωσης και τυποποίησης τεχνο¬ 
γνωσίας στο χώρο της Τοπικής Αυτοδιοίκησης κ.λπ). 

• Εισηγήσεις προς τα αιρετά όργανα για την οργάνωση 
των διαδικασιών στρατηγικού / επιχειρησιακού προγραμ¬ 
ματισμού του Δήμου συνολικά και στους επί μέρους το¬ 
μείς (Τεχνικά, Πολεοδομικά, Περιβαλλοντικά, Οικονομι¬ 
κά, Κοινωνικά και Πολιτιστικά ζητήματα) 

• Υποστήριξη των διαδικασιών σύνταξης των μεσοπρό¬ 
θεσμων και ετήσιων Προγραμμάτων του Δήμου και υπο¬ 
στήριξη της λειτουργίας του Δήμου ως φορέα προγραμ¬ 
ματισμού στο πλαίσιο της διαδικασίας του Αναπτυξιακού 
προγραμματισμού της Χώρας (πχ ν. 1622/86 για τον Δη¬ 
μοκρατικό προγραμματισμό, διαδικασία σχεδιασμού Κοι¬ 
νοτικού Πλαισίου Στήριξης). 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προώθησης της υλοποί¬ 
ησης, παρακολούθησης της εφαρμογής, αξιολόγησης 
και αναθεώρησης των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων Προ- 
γραμμάτωντου Δήμου. 

• Διερεύνηση των πηγών χρηματοδότησης και διατύ¬ 
πωση προτάσεων για την εξεύρεση πόρων για την υλο¬ 
ποίηση του προγράμματος δράσης του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους ειδικούς συνεργάτες, τους προϊ¬ 
σταμένους και τα επιστημονικά στελέχη του Δήμου και από 
κοινού διατύπωση εισηγήσεων προς τα αιρετά όργανα. 

• Συγκέντρωση του σχετικού υλικού που απαιτείται για 
την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων από το Δ.Σ., τη Δ.Ε., 
τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου και τα Τοπικά 
Συμβούλια. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες της Ν.Α., της ΤΕΔΚ, της 
Περιφέρειας, των Κεντρικών Φορέων καθώς και με τους 
φορείς διαδημοτικής συνεργασίας στην ευρύτερη περιο¬ 
χή του Δήμου. 

Β. Προγράμματα Ευρωπαϊκής Ένωσης 

Σχετικά με τα προγράμματα της Ε.Ε. οι αρμοδιότητες 
του Γραφείου είναι: 

• ενημέρωση της Δημοτικής αρχής για τα προγράμμα¬ 
τα της Ε.Ε. που ενδιαφέρουντο Δήμο και υποστήριξη των 
αρμόδιων υπηρεσιών στο σχεδίασμά, στην υλοποίηση και 
στην αξιολόγηση σχετικών ενεργειών 

• κατάρτιση αιτήσεων (σε συνεργασία με τις αρμόδιες 
υπηρεσίες) συμμετοχής του Δήμου σε συγκεκριμένα 
προγράμματα και η παρακολούθηση και αξιολόγηση της 
υλοποίησής τους. 

• αναζήτηση συνεργασιών στο εσωτερικό και εξωτερι¬ 
κό για την αξιοποίηση των δυνατοτήτων που προσφέρουν 
τα προγράμματα 

• διακίνηση μέσα στο Δήμο εντύπων και άλλων μέσων 
πληροφόρησης για τις ευρωπαϊκές εξελίξεις που αφο¬ 
ρούν την Τοπική Αυτοδιοίκηση 

• ενημέρωση των υπαλλήλων και των αιρετών στα Κοι¬ 
νοτικά ζητήματα 


Γ. Θέματα Τουριστικής Ανάπτυξης 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο- 
ρούντην υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στον Δή¬ 
μο. 

• Εισήγηση και σχεδιασμός των προγραμμάτων πα¬ 
ρέμβασης του Δήμου στον χώρο της παροχής τουριστι¬ 
κών υπηρεσιών. 

• Παρακολούθηση της υλοποίησης προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. πα¬ 
ραγωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδη¬ 
γών για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρι¬ 
σμού, δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας 
με άλλες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ) 

• Συνεργασία και συντονισμός με τους αρμόδιους φο- 
ρείςτουρισμού, ενώσεις ξενοδόχων κ.α. επαγγελματικών 
φορέων καθώς και με κάθε φορέα ή άτομο που δραστη¬ 
ριοποιείται στον τουρισμό για την καταγραφή των προ¬ 
βλημάτων του τομέα και για την βελτίωση των παρεχόμε¬ 
νων υπηρεσιών. 

Δ. Θέματα προστασίας και διαχείρισης δασών 

• Επεξεργασία προτάσεων προς τις αρμόδιες υπηρε¬ 
σίες για την προστασία και διαχείριση δασικών περιοχών 
του Δήμου. 

• Σε συνεργασία με την τεχνική υπηρεσία διατύπωση 
προτάσεων μελέτης και εκτέλεσης έργων υποδομής (π.χ. 
δασικής οδοποιίας, κτιρίων, διευθέτησης δασικών χει- 
μάρρων, κατασκευής υδατοδεξαμενών, κατασκευής ση¬ 
μείων υδροληψίας για πυροσβεστικά οχήματα, υποδο¬ 
μών βοσκοτόπων, χώρων αναψυχής, αντιπυρικών ζωνών 
κ.λ.π). 

• Διατύπωση προτάσεων στο Δασαρχείο ή στο Τμήμα 
Αναδασώσεων του Υπουργείου Γεωργίας για την αναδά¬ 
σωση περιοχών. 

• Συμμετοχή του Δήμου στην οργάνωση της πυροπρο¬ 
στασίας των δασών. 

• Υποβολή προτάσεων στην Ε.Ε. και στο Υπουργείο Γ ε¬ 
ωργίας για χρηματοδότηση ενεργειών προστασίας/αξιο¬ 
ποίησης δασών και ανάπτυξης ορεινών / μειονεκτικών πε¬ 
ριοχών. 

Ε. Οργάνωση και ανάπτυξη ανθρώπινου δυναμικού 

• Υποστήριξη του Δήμου και των θυγατρικών φορέων 
(Ν ομικών Π ροσώπων Δη μοσίου Δικαίου και Δη μοτικών Επι¬ 
χειρήσεων) του σε θέματα βελτίωσης της οργάνωσης, στε- 
λέχωσης και των διαδικασιών διοίκησης και λειτουργίας 

• Σχεδιασμός, οργάνωση και υλοποίηση προγραμμά¬ 
των επιμόρφωσης του προσωπικού του Δήμου καθώς και 
οργάνωση προγραμμάτων ενημέρωσης των αιρετών ορ¬ 
γάνων. Μέριμνα για την διεύρυνση των γνώσεων και την 
εξειδίκευση των υπαλλήλων στο αντικείμενο της εργα¬ 
σίας τους 

ΣΤ. Μηχανοργάνωση/Τεκμηρίωση 

ΣΤ. 1. Μηχανοργάνωση 

• Επεξεργασία προτάσεων για τη σκοπιμότητα αυτο¬ 
ματοποίησης διαδικασιών μέσω της πληροφορικής, την 
ανάλυση συστημάτων, την εκτίμηση των αναγκών για την 
εγκατάσταση και λειτουργία των μηχανογραφικών εφαρ¬ 
μογών, την παραγωγή των προγραμμάτων σε συνδυασμό 
με την επιλογή λειτουργικού συστήματος και υλικού. 

• Υποστήριξη των διαδικασιών προμήθειας του απα¬ 
ραίτητου εξοπλισμού σε λογισμικό ή/ και υλικό. 

• Φροντίδα για την εκπαίδευση των χρηστών των μηχα¬ 
νογραφικών εφαρμογών που υποστηρίζονται από το σύ¬ 
στημα καθώς και για την ενημέρωση όλου του προσωπι¬ 
κού σε θέματα πληροφορικής. 
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• Εξασφάλιση των αποθηκευμένων πληροφοριών και 
προστασία τους από τυχόν δυνατότητες μη εξουσιοδο¬ 
τημένης πρόσβασης. 

• Φροντίδα για την εύρυθμη και αποτελεσματική λει¬ 
τουργία του όλου μηχανογραφικού συστήματος και την 
επίτευξη του μεγίστου βαθμού διαθεσιμότητάς του. 

• Συνεχής ενημέρωση για τις δυνατότητες που προ¬ 
σφέρουν οι τεχνολογίες πληροφορικής και τηλεπικοινω¬ 
νιών και τη διατύπωση εισηγήσεων για την χρήση τέτοιων 
τεχνολογιών από το Δήμο. 

• Ανάπτυξη μικρών εφαρμογών που ενδέχεται να προ- 
κύψουν ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης της νομοθεσίας σε ό,τι 
αφορά θέματα ασφάλειας των πληροφοριών και προστα¬ 
σίας των ατομικών δικαιωμάτων και τη φροντίδα για την 
τήρηση των διατάξεων που εκάστοτε ισχύουν. 

ΣΤ.2.Τεκμηρίωση 

• Συνεργασία με τις άλλες υπηρεσίες για τη συλλογή / 
επεξεργασία στοιχείων σχετικά με το εσωτερικό και το 
εξωτερικό περιβάλλον του Δήμου 

• Ανάπτυξη και συντήρηση ηλεκτρονικών αρχείων μετά 
παραπάνω στοιχεία προς χρήση και αξιοποίηση από τη 
δημοτική αρχή και τις υπηρεσίες μέσω εσωτερικού ηλε¬ 
κτρονικού δικτύου πληροφόρησης 

• Αξιοποίηση του ΙΝΤΕΡΝΕΤ και των Τραπεζών Πληρο¬ 
φοριών, σε συνεργασία με διαδημοτικούς και άλλους φο¬ 
ρείς της Τοπ. Αυτοδιοίκησης. 

Ζ. Δημοτική μέριμνα 

• Ασχολείται με την καταγραφή των ενδεών, απόρων, 
αστέγων και γενικώς αυτών που χρήζουν υλικής και ηθι¬ 
κής στήριξης δημοτών, θα φροντίζει για τη σίτιση, στέγα¬ 
ση, παροχή τροφίμων, ειδών ενδύσεως καθώς και την κα¬ 
τά το δυνατόν οικονομική στήριξη των, σε συνεργασία με 
φορείς και ιδιαίτερα με το εκκλησιαστικό συμβούλιο του 
Δήμου και την Ιερά Μητρόπολη Θεσσαλονίκης. 

• Επιμελείται σε συνεργασία με την εκκλησία Αγίου 
Παύλου την λειτουργία στέγης αστέγων. Φροντίζει σε συ¬ 
νεργασία με φορείς για την λειτουργία τράπεζας τροφί¬ 
μων, ειδών ενδύσεως και παιχνιδιών καθώς και για τη λει¬ 
τουργία ταμείου αλληλοβοήθειας απόρων. 

• Οργανώνει εκδηλώσεις για την οικονομική ενίσχυση 
του παραπάνω ταμείου. Φροντίζει για τη λειτουργία δη¬ 
μοτικών προγραμμάτων (κατασκηνώσεων) όπου θα φιλο¬ 
ξενούνται παιδιά οικογενειών απόρων και χαμηλών εισο¬ 
δημάτων. 

• Επιμελείται για την σίτιση και προσωρινή στέγαση πε- 
ριστασιακώς αλλοδαπών που διαβούν στο δήμο μας σε 
συνεργασία με άλλους φορείς. Φροντίζει για τη δημιουρ¬ 
γία τράπεζας αίματος. 

• Προβαίνει γενικώς σε κάθε εύλογη ενέργεια για την 
αναβάθμιση της ποιότητας ζωής των δημοτών που χρή¬ 
ζουν βοήθειας. 

Η. Εθελοντισμός 

• Μέλη στις ομάδες εθελοντών μπορούν να είναι όλοι 
οι δημότες που θέλουν να προσφέρουν τις υπηρεσίες 
τους αφιλοκερδώς, ο καθένας στον τομέα του ενδιαφέ¬ 
ροντος του. 

• Οι σκοποί του εθελοντισμού αφορούν 

1. Βοήθεια στην οργάνωση και εκτέλεση εκδηλώσεων 
του Δήμου. 

2. Παροχή επικουρικής βοήθειας στα συνεργεία του δή¬ 
μου σε περιπτώσεις έκτακτης ανάγκης (σεισμοί, πλημμύ¬ 
ρες, πυρκαγιές κ.λ.π.) 

3. Φύλαξη δάσους από φωτιά και ρύπανση. 


4. Προτροπή των δημοτών για ενεργή συμμετοχή στη 
καλυτέρευση του δήμου σε θέματα που εξαρτώνται από 
αυτούς. Παρκάρισμα, σκουπίδια, συντήρηση χώρων αι¬ 
σθητικής, προστασία και ανάδειξη μνημείων, διατήρηση 
πεζοδρομίων ανοιχτών για τους πεζούς, ανακύκλωση και 
γενικότερα σε θέματα που εξαρτώνται από ενέργειες που 
έχουν επίπτωση στο υπόλοιπο κοινωνικό σύνολο. 

5. Βοήθεια στα αδέσποτα ζώα. Αποκατάσταση σε σπί¬ 
τια, συμμετοχή στο πρόγραμμα στειρώσεων του δήμου, 
τάισμα κ.λπ. 

6. Προσφορά των επιστημονικών γνώσεωντους σε ημε¬ 
ρίδες, διαλέξεις, διοργανώσεις εκδηλώσεων κ.λ.π. εάν 
τους ζητηθεί από το Δήμο ή τους φορείς του. 

7. Επισήμανση προς τη δημοτική αρχή διαφόρων προ¬ 
βλημάτων που υπάρχουν ή παρουσιάζονται και χρήζουν 
άμεσης λύσης. 

8. Για κάθε ενέργεια ή πρόταση εθελοντών συντάσσεται 
έγγραφο το οποίο κατατίθεται στην δημοτική αρχή ενώ 
αντίγραφο μένει στην ομάδα εθελοντών. 

- Με απόφαση του δημοτικού συμβουλίου καθορίζονται 
περαιτέρω λεπτομέρειες για τη λειτουργία του εθελοντι¬ 
σμού και ψηφίζεται σχετικός κανονισμός. 

Άρθρο 4 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ, 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

4.1. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Α. Θέματα Προσωπικού 

• Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας, του Δήμου. 

• Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 
σληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξη κλπ. του προσωπικού 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας, σύμφωνα με 
τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

• Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι¬ 
καίου στο προσωπικό του Δήμου, με οποιαδήποτε σχέση 
εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατά- 
ξεις. 

• Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
του Δήμου, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, με τη συ¬ 
γκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβολώντης 
οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατάστασης 
(προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσιακή εξέλιξη, 
απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες κ.λ.π.). 

• Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγρα¬ 
φής των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορι¬ 
σμό των κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προ¬ 
σωπικό οποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης του Δήμου. 

• Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά, βεβαιώσεις κλπ.) προς το προ¬ 
σωπικό του Δήμου που αφορούν την υπηρεσιακή του κα¬ 
τάσταση. 

• Παρακολούθηση των μεταβολών της οργανωτικής 
κατάστασης και στελέχωσης των υπηρεσιών του Δήμου. 
Παρακολούθηση της κατανομής των θέσεων εργασίας 
στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

Β. Δημοτική Κατάσταση 

Β.1. Δημοτολόγιο - Ιθαγένεια 

• Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίων του δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού 
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• Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερο φάκελο μετά 
σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων μεταβο¬ 
λών στα δημοτολόγια (μεταδημοτεύσεις, διορθώσεις ηλι¬ 
κιών, διαγραφές λόγω θανάτου εγγραφή αδήλωτων εξώ¬ 
γαμων κ.λ.π. 

• Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών 

• Πολιτογραφήσεις αλλοδαπών με αίτηση και δήλωση 
στα τηρούμενα βιβλία πολιτογραφήσεων 

• Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα, 
του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας. 

Β.2. Ληξιαρχείο 

• Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) 
καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέεται 
με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοθεσία, μεταβο¬ 
λή θρησκεύματος κλπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες θε¬ 
σμοθετημένες διαδικασίες. 

• Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

• Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

• Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών( π.χ. 
ΕΣΥΕ) για τις γεννήσεις, γόμους, θανάτους που συνέβη- 
σαν στην περιφέρεια του Δήμου. 

• Ενημέρωση της Δημοτικής Κατάστασης και των αντί¬ 
στοιχων Τμημάτων άλλων ΟΤΑ για τα ληξιαρχικά γεγονό¬ 
τα που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων / αρχείων 
που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

• Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων ΟΤΑ σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

Β.3. Μητρώα Αρρένων - Στρατολογία 

• Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά (αλ¬ 
λαγή επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρωνύμου, 
κυρίου ονόματος κ.α. στοιχείων) 

• Κατάρτιση ετησίως των στρατολογικών πινάκων και 
έκδοση των απαιτούμενων πιστοποιητικών. 

• Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές 

• Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος 

• Διεκπεραίωση των προβλεπόμενων διαδικασιών για 
την εγγραφή αδήλωτων, την εξακρίβωση της ιθαγένειας 
αυτών, καθώς και τη διόρθωση των κάθε είδους εσφαλ¬ 
μένων εγγραφών στα μητρώα αρρένων 

Β.4. Εκλογικοί Κατάλογοι - Εκλογικά Βιβλιάρια 

• Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στο Δήμο 
από τον εκλογικό νόμο 

• Παραλαβή σχετικών δικαιολογητικών και έκδοση συ¬ 
ναφών με τα εκλογικά βιβλιάρια, πιστοποιητικών 

• Τήρηση εκλογικών καταλόγων και φροντίδα για την 
κατά νόμο αναθεώρηση αυτών 

Β.5. Τέλεση πολιτικών γάμων 

• Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για την διεξαγωγή των πολιτικών γάμων 

Β.6. Αρμοδιότητες Γραφείου Αστικής Κατάστασης και 
Αλλοδαπών 


Θέματα αλλοδαπών και μετανάστευσης 

• Η παραλαβή και ο έλεγχος των δικαιολογητικών των 
αλλοδαπών, οι οποίοι επιθυμούν την παραμονή τους στην 
Ελλάδα για τις περιπτώσεις που αναφέρονται στους νό¬ 
μους 2910/2001, όπως τροποποιήθηκε και συμπληρώθη¬ 
κε μεταγενέστερα με το ν. 3013/2002. 

• Η ακόλουθη διαβίβαση στην Περιφέρεια Κεντρικής 
Μακεδονίας για την έκδοση των αδειών παραμονής. 

• Η εξυπηρέτηση των αλλοδαπών σε θέματα που αφο¬ 
ρούν τη διαμονή τους στο δήμο, ιδίως η παράδοση καρ¬ 
τών σε συνεργασία με άλλες συναρμόδιες υπηρεσίες και 
φορείς (ΙΚΑ, ΟΓΑ, ΔΟΥ, σχολεία, κλπ). 

• Η τήρηση μητρώου αλλοδαπών. 

Γ. Πρωτόκολλο, Αρχείο και βοηθητικές εργασίες 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στο Δήμο εγγράφων. Διανομή των 
εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες του Δήμου. 

• Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων από το Δήμο εγγράφων. Διεκπεραί¬ 
ωση/ αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέκτες. 

• Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου του Δήμου. 

• Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών. Χειρισμός του 
μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την 
αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος. 

• Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

• Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
του Δήμου (τέλεξ, φάξ, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, 
λειτουργία κυλικείων, φωτοαντιγραφήσεις, εξωτερικές 
και εσωτερικές εργασίες διακίνησης αλληλογραφίας και 
εγγράφων, ανάρτηση των αποφάσεων του Δημοτικού 
Συμβουλίου καθώς και των ανακοινώσεων του Δήμου 
κλπ.). Για το σκοπό αυτό αξιοποιούνται διοικητικοί υπάλ¬ 
ληλοι, κλητήρες, φύλακες, καθαρίστριες κλπ. στους οποί¬ 
ους κατανέμονται συγκεκριμένες αρμοδιότητες. 

Δ. Αρμοδιότητες Γ ραφείου Υποστήριξης αιρετών οργά¬ 
νων 

Δ. 1. Γραμματειακή Υποστήριξη Δημάρχου 

• Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου. 

• Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Δημάρ¬ 
χου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και εκτός του Δήμου. 

• Τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου Δημάρχου. 

• Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Δημάρ¬ 
χου. 

• Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Δήμαρχος. 

• Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να 
υπογραφούν από τα όργανα και μέριμνα για την υπογρα¬ 
φή και τη διεκπεραίωσή τους. 

• Τήρηση αρχείου αποφάσεων Δημάρχου και λοιπών 
αποφάσεων πολιτικών οργάνων. 

• Διεξαγωγή κάθε υπηρεσίας που ανατίθεται από τον 
Δήμαρχο και η οποία δεν ανήκει στην αρμοδιότητα των 
υπολοίπων υπηρεσιών. 
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Δ.2. Γραμματεία Δημοτικού Συμβουλίου, Προέδρου 
Δ.Σ., Δημαρχιακής Επιτροπής, Αντιδημάρχων, Επιτρο¬ 
πών Δημοτικού Συμβουλίου. 

• Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Δ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του Δ.Σ. και 
ενημέρωση των μελών του Δ.Σ. για τα θέματα και το χρό¬ 
νο/τόπο κάθε συνεδρίασης. 

• Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Δ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων. 

• Μέριμνα για το χώρο των συνεδριάσεων, την καλή λει¬ 
τουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλλη¬ 
λων μέσων κλπ 

• Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριάσε¬ 
ων. 

• Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεωντου Δ.Σ. 

• Δακτυλογράφηση/ αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Δ.Σ. και αποστολή τους στην υπηρεσία Τοπικής Αυτοδιοί¬ 
κησης της Περιφέρειας. 

• Ενημέρωση των υπηρεσιών του Δήμου για τις εγκε¬ 
κριμένες αποφάσεις του Δ.Σ. 

• Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Δ.Σ. για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Δημοτικό 
Συμβούλιο προς μελέτη. 

• Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγήτους στο 
Δημοτικό Συμβούλιο προς λήψη οριστικής απόφασης. 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τη Δημαρχιακή Επιτροπή, τις μόνιμες και έκτακτες 
επιτροπές που συνιστά το Δημοτικό Συμβούλιο (ενημέ¬ 
ρωση για τα θέματα και τον χρόνο κάθε συνεδρίασης, δια¬ 
νομή εισηγήσεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρηση 
πρακτικών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογράφη¬ 
ση/ αναπαραγωγή εισηγήσεων κλπ.). 

• Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς τους Αντιδημάρχους και τον Πρόεδρο του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου. 

• Τήρηση αρχείου εκπροσώπων του Δήμου σε διάφο¬ 
ρους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστολή 
στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, επι¬ 
κοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των εκ¬ 
θέσεων των εκπροσώπων προς το Δήμο. 

Ε. Διαχείριση θεμάτων Δημοτική επιτροπής παιδείας 
και σχολικών επιτροπών 

• Μέριμνα για τη συγκρότηση και τη λειτουργία των 
σχολικών επιτροπών όλων των σχολείων Α/θμιας και 
Β/μιας Εκπαίδευσης και της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

• Διοικητική υποστήριξη της Δημοτικής Επιτροπής Παι¬ 
δείας. 

• Συνεργασία με την Τεχνική Υπηρεσία για τη καταγρα¬ 
φή των στεγαστικών αναγκών των σχολείων, για απαλλο¬ 
τριώσεις χώρων για ανέγερση νέων διδακτηρίων και τη 
διεκπεραίωση κτιριακών θεμάτων που έχουν σχέση με συ¬ 
ντηρήσεις, ανεγέρσεις, προσθήκες αιθουσών, επεκτά¬ 
σεις χώρων στα υπάρχοντα σχολεία, αγορές οικοπέδων 
νέων σχολικών μονάδων. 

• Καταγραφή καταστάσεων κατανομής λειτουργικών 
δαπανών και ενημέρωσης των σχολείων για την παραλα¬ 
βή των χρημάτων. 

ΣΤ. Δημοσιότητα - Δημόσιες Σχέσεις - Διεθνείς Σχέσεις 

• Οργανωτική προετοιμασία και υποστήριξη ενημερω¬ 
τικών συνεδρίων, συνελεύσεων, εορτών, δεξιώσεων και 
γενικά εκδηλώσεων του Δήμου. 


• Παρακολούθηση δημοσιεύσεων του τύπου ή εκπο¬ 
μπών στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας και μέριμνα για την 
προετοιμασία ανάλογων δημοσιεύσεων με στόχο την 
προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου. 

• Συνεργασία με τους δημοσιογράφους και οργάνωση 
των συνεντεύξεων τύπου. Συνεργασία με τον τοπικό τύπο 
για τα τοπικά θέματα. 

• Δημοσίευση διακηρύξεων και ανακοινώσεων των 
υπηρεσιών του Δήμου. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και 
υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίη- 
ση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερό¬ 
ντων. 

• Σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή προγραμμάτων 
ενημέρωσης των ξένων ή γενικά των διερχομένων από το 
Δήμο. 

• Επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του 
Δήμου στα Μ.Μ.Ε. 

• Συγκέντρωση ειδήσεων από το χώρο του Δήμου, επε¬ 
ξεργασία υλικού, σχεδιασμός, εισήγηση και εφαρμογή 
προγραμμάτων διανομής τους. 

• Τήρηση πληροφοριακού αρχείου δημοσιεύσεων ή εκ¬ 
πομπών που αφορούν το Δήμο καθώς και των σχετικών 
απαντήσεων. 

• Συνεργασία με την Υπηρεσία Πληροφορικής για την 
τήρηση αρχείου τοπικών, εθνικών, διεθνών και ξένων φο¬ 
ρέων (Αρχές, Δημόσιες Υπηρεσίες, Σωματεία, Προξενεία, 
Ιδρύματα Δήμοι άλλων χωρών κλπ.). 

• Επιμέλεια της διοργάνωσης, της υποδοχής, φιλοξε¬ 
νίας και ξενάγησης ξένων αντιπροσωπειών. Υποστήριξη 
των αιρετών οργάνων και των υπηρεσιών για τη διοργά¬ 
νωση των συναντήσεων με προσκεκλημένους από το εξω¬ 
τερικό και αντιστοίχως επισκέψεωντης δημοτικής αρχής. 

• Επιμέλεια της διαδικασίας μετάβασης στο εξωτερικό 
δημοτικής αντιπροσωπείας. 

• Επικοινωνία με φορείς του εξωτερικού που ενδιαφέ¬ 
ρουν το Δήμο. 

Ζ. Ενημέρωση δημοτών - Τηλεφωνικό Κέντρο 

• Υποδοχή και πληροφόρηση των δημοτών για κάθε 
δραστηριότητα του Δήμου 

• Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματα τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των 
υποθέσεών τους καθώς και εφοδιασμό τους με τα απα¬ 
ραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα 

• Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών 

• Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου, παροχής γενικών 
πληροφοριών προς τους δημότες 

• Διάθεση ενημερωτικών φυλλαδίων, οδηγιών, εντύ¬ 
πων σχετικών με την εξυπηρέτηση των δημοτών από τις 
δημοτικές υπηρεσίες. 

Η. Διοικητική υποστήριξη Νομικών Προσώπων Δ.Δ. του 
Δήμου (όταν απαιτείται λόγω έλλειψης αντίστοιχης υπη¬ 
ρεσίας στο Νομικό Πρόσωπο). 

• Εκτέλεση των λειτουργιών διοικητικής υποστήριξης 
(τήρηση αρχείων, γραμματειακή υποστήριξη, πρακτικά). 

• Ενημέρωση Δημάρχου καιΔημοτικού Συμβουλίου για 
όλα τα θέματα λειτουργίας των Ν ΠΔΔ του Δήμου. 

• Συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για 
θέματα οικονομικής διαχείρισης των ΝΠΔΔ. 

• Συνεργασία με τις υπηρεσίες των ΝΠΔΔ για τα θέμα¬ 
τα λειτουργίας τους. 
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Θ. Αρμοδιότητες Γραφείου Κοινωνικών, Αθλητικών και 
Πολιτιστικών Θεμάτων 

Θ1. Υποστήριξη σε θέματα κοινωνικής / πολιτιστικής 
πολιτικής 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση των υποδομών της πε¬ 
ριοχής του Δήμου σε ζητήματα κοινωνικής πολιτικής, 
πρόνοιας, υγείας, παιδείας, επιμόρφωσης, πολιτισμού. 

• Συγκέντρωση και επεξεργασία στοιχείων που αφο¬ 
ρούν στην υφιστάμενη κατάσταση ατόμων του Δήμου 
που ανήκουν σε διάφορες κοινωνικές ομάδες (νέοι, ηλι¬ 
κιωμένοι, γυναίκες κ.λ.π.) και ιδίως ομάδων με κίνδυνο 
αποκλεισμού από την αγορά εργασίας. 

• Παρακολούθηση της ποιότητας των παρεχόμενων 
υπηρεσιών πρόνοιας, υγείας, παιδείας, πολιτισμού προς 
τους δημότες είτε μέσω των Νομικών Προσώπων του Δή¬ 
μου είτε μέσω άλλων τοπικών φορέων. 

• Συνεργασία με τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου που 
ασκούν αρμοδιότητες Κοινωνικής και Πολιτιστικής Πολι¬ 
τικής 

• Υποβολή προτάσεων σε εθνικά προγράμματα και 
προγράμματα της Ε.Ε. Υλοποίηση, παρακολούθηση και 
αξιολόγηση της υλοποίησής τους. 

• Εκπόνηση ερευνών / μελετών κοινωνικού / πολιτιστι¬ 
κού περιεχομένου 

• Ανάπτυξη συνεργασιών και συντονισμού με άλλους 
φορείς με σκοπό τη δημιουργία ενιαίας αντίληψης για τις 
ανάγκες και η αποφυγή επικαλύψεων στις υπηρεσίες που 
παρέχουν. Δημιουργία ενός μόνιμου μηχανισμού διασύν¬ 
δεσης και συνεργασίας των φορέων, κρατικών και μη, 
επαγγελματικών και εθελοντικών, εθνικών, περιφερεια¬ 
κών και ευρωπαϊκών που παρέχουν κοινωνικές/πολιτιστι- 
κές υπηρεσίες στα γεωγραφικά όρια του Δήμου. 

• Σχεδιασμός/υλοποίηση προγραμμάτων με στόχους: 
τη διάσωση και διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, 
την προώθηση της συνεργασίας και της ανταλλαγής 
εμπειριών των νέων της πόλης με νέους από την Ευρώπη 
και τη διοργάνωση πολιτιστικών δραστηριοτήτων. 

• Πληροφόρηση / ενημέρωση, ευαισθητοποίηση των 
δημοτών 

• Προσέλκυση εθελοντών 

• Παροχή κοινωνικών και πολιτιστικών υπηρεσιών συ¬ 
μπληρωματικά μετά Νομικά Πρόσωπα του Δήμου 

Θ2. Αθλητισμός 

• Οργάνωση - λειτουργία κάθε μορφής αθλητικών εκ¬ 
δηλώσεων, διαφόρων συναντήσεων (ποδοσφαίρου, κα¬ 
λαθοσφαίρισης, κολύμβησης κλπ), προγραμμάτων μαζι¬ 
κού αθλητισμού για όλες τις ηλικίες, προγραμμάτων για 
παιδιά με ειδικές ανάγκες, προγραμμάτων για την ανεύ¬ 
ρεση ταλέντων, καθώς και ειδικών προγραμμάτων αθλη¬ 
τικής παιδείας (παιδί και θάλασσα, αθλητισμός και γυναί¬ 
κα, αθλητισμός και Τρίτη ηλικία κλπ.) 

• Φροντίδα των εθνικών γυμναστηρίων η κυριότητα και 
η χρήση των οποίων έχει περιέλθει στην Τοπική Αυτοδιοί¬ 
κηση 

• Ερευνά για τα γενικά προβλήματα που σχετίζονται με 
τον αθλητισμό και εισήγηση λύσεων 

• Καταγραφή και αξιολόγηση των υπαρχόντων αθλητι¬ 
κών χώρων - εγκαταστάσεων, μέριμνα για την καλή λει¬ 
τουργία και τη βελτίωση της αθλητικής υποδομής 

• Επικοινωνία με ομοσπονδίες, ομίλους και γενικότερα 
με φορείς που σχετίζονται με τον αθλητισμό 

I. Αρμοδιότητες Γ ραφείου Πολιτικής Προστασίας 

• Συντονισμός και επίβλεψη του έργου της πολιτικής 


προστασίας για την πρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση 
και αποκατάσταση των καταστροφών, εφόσον συμβαί¬ 
νουν εντός των διοικητικών ορίων του Δήμου. 

• Η εφαρμογή του ετήσιου εθνικού σχεδιασμού πολιτι¬ 
κής προστασίας, κατά το σκέλος που τα οικεία περιφε¬ 
ρειακά προγράμματα, μέτρα και δράσεις έχουν τοπικό 
χαρακτήρα αναφορικά με τον Δήμο Αγίου Παύλου. 

• Η διατύπωση εισήγησης για το σχεδίασμά της πολιτι¬ 
κής προστασίας της Κοινότητας, η οποία υποβάλλεται 
στο Γενικό Γραμματέα της Περιφέρειας για τη διαμόρ¬ 
φωση σχετικής πρότασης, στο πλαίσιο της πρόβλεψης 
του άρθρου 11 παρ. 1 γ του ν. 3013/2002. 

• Η ευθύνη της διάθεσης και του συντονισμού δράσης 
του απαραίτητου δυναμικού και μέσων για την πρόληψη, 
ετοιμότητα, αντιμετώπιση και αποκατάσταση των κατα¬ 
στροφών εντός των ορίων του Δήμου Αγίου Παύλου. 

4.2 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Α. Προϋπολογισμοί - Απολογισμοί - Οικονομική παρα¬ 
κολούθηση 

• Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετησίων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανώνλειτουργίαςτων υπηρεσιώντου Δήμου και 
των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων του Δήμου. 

• Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγουμένων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή των αποκλίσεων μεταξύ προϋπο- 
λογισθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των 
αποκλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 

• Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών του 
Δήμου σε συνεργασία με το Ταμείο. 

• Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την 
εκτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

• Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληρο¬ 
φόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος. 

• Τήρηση των βιβλίων και στοιχείων του λογιστικού συ¬ 
στήματος των ΟΤΑ όπως εκάστοτε ισχύει. 

• Τήρηση του νέου διπλογραφικού λογιστικού συστή¬ 
ματος των ΟΤΑ από της εφαρμογής του. 

• Τήρηση μητρώου παγίων. 

• Σύνταξη οικονομικών καταστάσεων 

Β. Διαχείριση Δαπανών 

• Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 
τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

• Έλεγχος των προηγουμένων παραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του Προϋπολο¬ 
γισμού του Δήμου και έκδοση χρηματικών ενταλμάτων 
πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο Ταμείο για τη 
διενέργεια των πληρωμών. 

• Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης που συμ¬ 
μετέχει ο Δήμος. 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου (Κα¬ 
θολικό Εξόδων, Ημερολόγιο Εξόδων κτλ). 

• Παροχή κάθε είδους στοιχείων (π.χ. ετήσιος οικονο¬ 
μικός απολογισμός) που ζητούνται από Δημόσιες / Ελε- 
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γκτικές υπηρεσίες (π.χ. Ελεγκτικό Συνέδριο) σύμφωνα με 
τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε. 

Γ. Διαχείριση Εσόδων 

• Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υπό¬ 
χρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους 
επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφορές, τέλη, 
δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο 
Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νο¬ 
μοθεσίας. 

• Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα 
οποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγου¬ 
μένων φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ. 

• Δημιουργία καιτήρηση αρχείων υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά 
έσοδα του Δήμου 

• Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

• Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και 
αντιστοίχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου. 

• Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την κα¬ 
ταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και μέρι¬ 
μνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις 
προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

• Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων. 

• Τήρηση των αντιστοίχων διαδικασιών και έκδοση βε¬ 
βαιώσεων/ αδειών που σχετίζονται με την είσπραξη δια- 
φόρωντελών, δικαιωμάτων ή εισφορών. 

• Τήρηση όλωντων οικονομικών δοσοληψιών που σχε¬ 
τίζονται με τη λειτουργία των νεκροταφείων, σφαγείων, 
δημοτικών αγορών, την ύδρευση κλπ 

Δ. Λειτουργίες Μισθοδοσίας 

• Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολών του προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, με οποιαδή¬ 
ποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επί¬ 
δραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

• Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό του Δήμου. 

• Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντίγραφου στο Τμήμα Ταμείου για 
πληρωμές. 

• Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό του Δήμου και έκδοση των αντίστοιχων βεβαιώ¬ 
σεων αποδοχών. 

• Φροντίδα για την ασφάλιση του προσωπικού του Δή¬ 
μου στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς (π.χ. ΤΥΔΚΥ, 
ΙΚΑκ.τλ) 

• Παρακολούθηση της απόδοσης των ασφαλιστικών ει¬ 
σφορών στους ασφαλιστικούς φορείς, τακτοποίηση των 
ενσήμων των ασφαλισμένων στο ΙΚΑ. 

Ε. Θέματα Δημοτικής Περιουσίας - Κληροδοτημάτων 

• Τήρηση αρχείου της δημοτικής ακίνητης περιουσίας. 

• Μέριμνα για την αξιοποίηση/ εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεων κλπ.). 


• Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς το Δήμο και 
μέριμνα για την αξιοποίησή τους. 

• Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς το Δήμο. 

ΣΤ. Λειτουργίες προμηθειών και δημοπρασιών 

• Προτάσεις των Υπηρεσιών του Δήμου για προμήθει¬ 
ες υλικών, μετά οικονομικά στοιχεία της προκαλούμενης 
δαπάνης, μελέτες και στοιχεία των σχετικών πιστώσεων 
του προϋπολογισμού του Δήμου για τη διενέργεια της νό¬ 
μιμης διαδικασίας προμηθειών. 

• Φροντίδα για τη διενέργεια της διαδικασίας προμη¬ 
θειών (πρόχειρος διαγωνισμός ή δημοπρασία). 

• Συλλογή προσφορών των προμηθευτών, φροντίζει 
για την αξιολόγηση τους από την αρμόδια επιτροπή, συ¬ 
ντάσσει τις διακηρύξεις δημοπρασιών, φροντίζει για τη 
δημοσίευση περιλήψεων αυτών στον ημερήσιο τύπο κλπ. 

• Φροντίδα μετά το πέρας της διαδικασίας προμηθειών 
για την παραλαβή ολοκληρωμένων φακέλων για κάθε 
προμήθεια (προσφορές των προμηθευτών, διακηρύξεις 
δημοπρασιών, δημοσιεύσεις στον ημερήσιο τύπο, απο¬ 
φάσεις Δημαρχιακής Επιτροπής, συμβάσεις κλπ), για την 
υλοποίηση των προμηθειών. 

• Σύνταξη πρωτοκόλλων παραλαβής και φροντίδα για 
την παραλαβή όλων των ειδών που προμηθεύεται ο Δή¬ 
μος από την αρμόδια κατά περίπτωση επιτροπή. 

• Παρακολούθηση για την τήρηση των όρων των συμ¬ 
βάσεων για την εντός των οριζόμενων προθεσμιών παρά¬ 
δοσης των ειδών από τούς προμηθευτές, την τυχόν επι¬ 
βολή ποινικής ρήτρας σε περίπτωση εκπροθέσμων παρα¬ 
δόσεων ή τη χορήγηση παρατάσεων με απόφαση του 
αρμοδίου οργάνου. 

• Παραλαβήτωντιμολογίωναπότουςπρομηθευτές και 
μαζί με τα λοιπά δικαιολογητικά των προμηθειών, όπως 
εφημερίδες δημοσιεύσεων, διακηρύξεις, μελέτες, συγ¬ 
γραφή υποχρεώσεων, αποφάσεις Δημαρχιακής Επιτρο¬ 
πής κλπ, τα διαβιβάζει στην Ταμιακή Υπηρεσία για την 
πληρωμή τους. Τηρεί φακέλους για κάθε είδος προμήθει¬ 
ας. Τηρεί Βιβλίο προμηθευτών. 

• Σύνταξη των σχετικών συμβάσεων προμηθειών και 
φροντίζει για την υπογραφή τους από το αρμόδιο όργανο 
του Δήμου και τους προμηθευτές. Παραδίδει ολοκληρω¬ 
μένο φάκελο της δημοπρασίας στο Γ ραφείο Προμηθειών 
& Αποθηκών. 

• Φροντίζει για την απευθείας ανάθεση από τα αρμόδια 
όργανα προμηθειών του Δήμου σε τρίτους, σύμφωνα με 
τις ισχύουσες διατάξεις. 

• Για την υλοποίηση των ανωτέρω συνεργάζεται κατά 
περίπτωση με το τμή μα διοικητικών ή τεχνικών υπηρεσιών 

Ζ. Αρμοδιότητες Γ ραφείου Ταμειακής Υπηρεσίας 

• Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτωντου Δήμου με τη συνεχή παρακολούθηση 
των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων εισπράξεων. 

• Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών 
και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους με¬ 
τά από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στηνπερίπτωση των 
Εταιρειών). 

• Καταγραφή των διενεργούμενών πληρωμών σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλ¬ 
ματα πληρωμής. 

• Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς το 
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Δήμο. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπράξεως και 
σχετική ενημέρωση του περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη. 

• Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υποχρε¬ 
ώσεων των οφειλετών προς το Δήμο και ενημέρωση του 
Λογιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πλη¬ 
ρωμή και πληρωθέντων εξόδων. 

• Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρε¬ 
ων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών κα¬ 
τά κατηγορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοι¬ 
νοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους 
οφειλέτες του Δήμου. 

• Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά 
ανά κατηγορία προσόδου. 

• Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογα- 
ριασμώντου λογιστικού συστήματος του Δήμου που αφο¬ 
ρούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα 
του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

• Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέ- 
ντων και εισπρακτέων εσόδων 

• Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. 
Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες 

• Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου. Πα¬ 
ροχή κάθε είδους στοιχείωνπου ζητούνται από Δημόσιες/ 
Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που 
ισχύουν εκάστοτε. 

4.3. ΤΜΗΜΑ (ΚΕΝΤΡΟ) ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

• Ενημέρωση και πληροφόρηση των πολιτών για τις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση διοικητι¬ 
κών υποθέσεων. 

• Παραλαβή αιτήσεων των πολιτών, για τη διεκπεραίω¬ 
ση υποθέσεων τους από τις υπηρεσίες του Δημοσίου, τα 
στοιχεία των οποίων καταχωρεί σε ειδικό πρωτόκολλο. 

• Διάθεση για διευκόλυνση των πολιτών εντύπων αιτή¬ 
σεων κατά το άρθρο 3 παράγραφος 3 του Κώδικα Διοικη¬ 
τικής Διαδικασίας (ν. 2690/1999). 

• Έλεγχος την πληρότητας των αιτήσεων των πολιτών 
και σε περίπτωση που για τη διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται μαζί 
με την αίτηση, το Κ.Ε.Π. τα αναζητά και τα παραλαμβάνει 
με οποιονδήποτεπρόσφοροτρόποαπότις αρμόδιες υπη¬ 
ρεσίες, μετά από σχετική εξουσιοδότηση των πολιτών. 

• Διαβίβαση πλήρεις των φακέλων των υποθέσεων των 
πολιτών, στην αρμόδια για τη διεκπεραίωση τους υπηρε¬ 
σία, με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο. Το τελικό έγγρα¬ 
φο αποστέλλεται από την αρμόδια υπηρεσία και πάλι στο 
Κ.Ε.Π. υποβολής της αρχικής αίτησης, από το οποίο το 
παραλαμβάνει ο πολίτης ή του αποστέλλεται από το 
Κ.Ε.Π. στη διεύθυνση που έχει δηλωθεί με συστημένη επι¬ 
στολή και με αντικαταβολή. 

• Τήρηση στατιστικών στοιχείων σχετικά με τη διακίνη¬ 
ση των αιτήσεων πολιτών. 

• Υποδοχή και διαχείριση των παραπόνων και των προ¬ 
τάσεων των πολιτών για βελτιώσεις των διοικητικών δια¬ 
δικασιών. 

• Παραλαβή από άλλα ΚΕΠ αιτήσεων πολιτών ή διεκ¬ 
περαίωση των οποίων εμπίπτει στις αρμοδιότητες του οι¬ 
κείου ΟΤΑ Α'ή Β' Βαθμού. 

• Επικύρωση διοικητικών εγγράφων. 

• Θεώρηση γνησίου υπογραφής. 


• Χορήγηση παραβολών, κινητών επισήμων και υπεύ¬ 
θυνων δηλώσεων. 

• Χορήγηση του αποδεικτικού φορολογικής ενημερό¬ 
τητας, μέσω ηλεκτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα 
ΤΑΧΙ5. 

• Οτιδήποτε καθορίσθηκε η θα καθορισθεί με κοινές 
αποφάσεις του Υπουργού Εσωτερικών, Δημόσιας Διοίκη¬ 
σης και Αποκέντρωσης και του κατά περίπτωση αρμόδιου 
Υπουργού σχετικά με τις διοικητικές διαδικασίες και τα 
αντίστοιχα έντυπα τους, που θα διεκπεραιώνονται μέσω 
των Κ.Ε.Π.. 

4.4 ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

• Ο προϊστάμενος του τμήματος παρακολουθεί και 
ελέγχει τη λειτουργία του τμήματος. 

• Παραλαμβάνει από το γενικό πρωτόκολλο την αλλη¬ 
λογραφία του τμήματος, την χαρακτηρίζει και την μοιρά¬ 
ζει στα αντίστοιχα γραφεία για ενέργεια. 

• Επιμελείται για τη συγκέντρωση όλων των απαραίτη¬ 
των στοιχείων σε συνεργασία με τα τμήματα της Δ/νσης 
και την Διοίκηση του Δήμου για την κατάρτιση του σχεδί¬ 
ου του Τεχνικού Προγράμματος. 

• Θεωρεί σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία: 

α) Τις κάθε μορφής τεχνικές μελέτες 

β) Τα κατά την εκτέλεση εργασιών κατασκευής ή συ¬ 
ντήρησης δημοτικών έργωνή μελετών συντασσόμενα συ¬ 
μπληρωματικά ή τροποποιητικάτης μελέτης αυτής (Πρω¬ 
τόκολλα κανονισμού νέων τιμών μονάδας, συγκριτικούς 
πίνακες, πρωτόκολλα αναθεώρησης τιμών κλπ.) 

γ) Τις πιστοποιήσεις, λογαριασμούς καιτιμολόγια για τη 
πληρωμή κάθε είδους δαπανών, οι οποίες αφορούν κατα¬ 
σκευές, συντηρήσεις ή μελέτες δημοτικών έργων. Ορίζει 
τους επιβλέποντες σε έργα ή μελέτες. 

• Συντάσσει τις ετήσιες εκθέσεις ουσιαστικών προσό¬ 
ντων των υπαλλήλων που στελεχώνουν το τμήμα. 

• Τέλος, ασχολείται με οποιοδήποτε θέμα και ενεργεί 
κάθε μορφής έλεγχο αρμοδιότητας του τμήματός του. 

• Εισηγείται στη Δ/νση του Δήμου προτάσεις εκσυγ¬ 
χρονισμού του τρόπου και μεθόδου εργασίας, προγραμ¬ 
ματισμού δραστηριοτήτων και καθορισμού στόχων. 

Α. Γ ραφείο Τοπογραφικού - Κτηματολογίου - Πολεοδο¬ 
μίας 

• Συντάσσει όλες τις τοπογραφικές μελέτες και δια¬ 
γράμματα του Δήμου ή αναλαμβάνει την τήρηση της νό¬ 
μιμης διαδικασίας για τη σύνταξη τους από ιδιώτες μελε¬ 
τητές. Συντάσσει τις υψομετρικές μελέτες του Δήμου, και 
έχει την ευθύνη της τήρησης και ενημέρωσης του υψομε¬ 
τρικού δικτύου. 

• Εκδίδειτα υψομετρικά σημειώματα για την έκδοση οι¬ 
κοδομικών αδειών. Εφαρμόζει την ισχύουσα ρυμοτομία 
για την χάραξη οδών, πλατειών κλπ. 

• Παρακολουθεί και συντάσσει, αν χρειαστεί, για λογα¬ 
ριασμό του Δήμου, πράξεις τακτοποίησης και αναλογι¬ 
σμού. 

• Συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία της αξίας των 
ακινήτων της περιοχής και εισηγείται για τις υπέρ του Δή¬ 
μου απαλλοτριώσεις των κοινοχρήστων και κοινωφελών 
χώρων. Συγκεντρώνει τα απαραίτητα δικαιολογητικά και 
κινεί την διαδικασία της κατά χρήση ή κατά κυριότητα πα¬ 
ραχώρησης εκτάσεων του Δημοσίου (ΔΑΠ, ΟΑΘ, ΠΡΟ¬ 
ΝΟΙΑ, κλπ) προς το Δήμο. 

• Ερευνά και καταγράφει την Δημοτική Περιουσία κα¬ 
ταρτίζοντας και ενημερώνοντας το Δημοτικό κτηματολό¬ 
γιο. 

• Συντάσσει, τηρεί και παρέχει στοιχεία που έχουν σχέ- 




ΦΕΚ961 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


13643 


ση με την εφαρμογή του κτηματολογίου και την προστα¬ 
σία της Δημοτικής γης. 

• Συγκεντρώνει, ταξινομεί, αρχειοθετεί και διατηρεί αρ¬ 
χείο διαγραμμάτων, αναλυτικών στοιχείων καθορισμού 
ρυμοτομικών και οικοδομικών γραμμών, αποτύπωσης 
κοινοχρήστων εγκαταστάσεων, κλπ σχέδια υψομετρικών 
αποτυπώσεων, υψομετρικών σημειωμάτων, πράξεων τα¬ 
κτοποίησης και αναλογισμού. 

• Έχει την ευθύνη της φύλαξης και συντήρησης τωντο- 
πογραφικών οργάνωντου Δήμου Ελέγχει τις μελέτες που 
υποβάλλονται για έκδοση οικοδομικής άδειας Δημοτικών 
κτισμάτωνστη Δ/νση Πολεοδομίας, σύμφωνα με την ισχύ- 
ουσα νομοθεσία και τηρεί αρχείο όλων των οικοδομικών 
αδειών που αφορούν το Δήμο. 

• Εισηγείται για οποιαδήποτε τροποποίηση ή επέκταση 
του ισχύοντος ρυμοτομικού σχεδίου, καθώς και για τις με¬ 
ταβολές των χρήσεων γης. 

• Παρακολουθεί τις Πολεοδομικές μελέτες που συ- 
ντάσσονται από άλλους φορείς για τον Δήμο και φροντί¬ 
ζει για την εφαρμογή τους και την σύνδεση με το γενικό¬ 
τερο χωροταξικό και ρυθμιστικό σχέδιο των ευρύτερων 
περιοχών. 

• Διατηρεί αρχείο όλωντωνδιαταγμάτωνπου αφορούν 
την Πολεοδομική νομοθεσία και χορηγεί στοιχεία σε κάθε 
αιτούντα δημότη για θέματα σχετικά με τις ισχύουσες πο¬ 
λεοδομικές διατάξεις. 

• Παρακολουθεί τις διαδικασίες για την εκτέλεση έρ¬ 
γων από άλλους φορείς, σε χώρους χαρακτηρισμένους 
για τον σκοπό αυτό στην περιοχή του Δήμου, και διεκπε- 
ραιώνει την σχετική αλληλογραφία. 

• Συγκεντρώνει στοιχεία και εισηγείται προτάσεις για 
τη λήψη κατάλληλων μέτρων επίλυσης των διαφόρων κυ- 
κλοφοριακών προβλημάτων. 

• Συντάσσει ή παρακολουθεί και ελέγχει τις κυκλοφο- 
ριακές μελέτες που συντάσσονται από ιδιώτες μελετη¬ 
τές, τηρώντας τις νόμιμες διαδικασίες περί σύνταξης με¬ 
λετών. 

• Διατηρεί αρχείο όλων των οικοδομικών αδειών που 
εκδίδονται στα όρια του Δήμου από την Δ/νση Πολεοδο¬ 
μίας και κοινοποιούνται από αυτήν προς το Δήμο. 

• Διατηρεί αρχείο των κοινοποιήσεων της Δ/νσης Πο¬ 
λεοδομίας που αφορούν τις αυθαίρετες κατασκευές, κα¬ 
θώς και των αποφάσεων με τις οποίες κρίνονται κατεδα- 
φιστέες ή εξαιρούνται από την κατεδάφιση, και κάνει όλες 
τις προβλεπόμενες ενέργειες από τις κείμενες διατάξεις 
που είναι στις αρμοδιότητες των υπηρεσιών του Δήμου 
για κάθε υπόθεση 

Β. Γραφείο Μελετών και Κατασκευών Έργων 

• Συντάσσει όλες τις μελέτες των έργων που προβλέ- 
πονται από τα ετήσια τεχνικά προγράμματα του Δήμου. 

• Εκπονεί τις μελέτες για έκδοση οικοδομικών αδειών 
για Δημοτικά Κτίρια ή αν αυτές προκηρύσσονται ή ανατί¬ 
θενται, συντάσσει το κτιριολογικό πρόγραμμα, τους 
όρους της διακήρυξης, τα πινάκια αμοιβών και ελέγχει τις 
υποβαλλόμενες, από τους αναδόχους μελέτες. 

• Συγκεντρώνει τα στοιχεία για έργα διαμόρφωσης κοι¬ 
νόχρηστων χώρων και κοινωφελών χώρων, την κατα¬ 
σκευή και συντήρηση του οδικού δικτύου του Δήμου και 
διαμορφώνει συγκεκριμένες προτάσεις για την εκάστοτε 
κατάρτιση των τεχνικών προγραμμάτων εκτελεστέων έρ¬ 
γων. 

• Εισηγείται την έγκριση κάθε δαπάνης για την εκτέλε¬ 
ση κάθε τεχνικού έργου, του οποίου παρακολουθεί και 
επιβλέπει την πορεία εκτέλεσής του. 


• Διενεργεί τις δημοπρατήσεις των έργων, βάσει των 
μελετών και φροντίζει για την δημοσίευση διακηρύξεων ή 
την συγκέντρωση προσφορών ή την πρόσκληση διαγωνι- 
ζομένων για την διενέργεια δημοπρασιών και αναθέσεις 
έργων. 

• Έχει την ευθύνη της σύνταξης των πρακτικών, την 
υπογραφή των συμφωνητικών ανάθεσης, τον έλεγχο της 
σωστής εφαρμογής των όρων της σύμβασης, την σύντα¬ 
ξη των λογαριασμών πληρωμής, των συγκριτικών πινά¬ 
κων και γενικά κάθε ενέργεια σχετική με την ορθή οικονο¬ 
μοτεχνική εκτέλεση των έργων, όπως καθορίζονται από 
την κείμενη νομοθεσία περί εκτέλεσης Δημοσίων και Δη¬ 
μοτικών Έργων. 

• Εισηγείται για την συγκρότηση επιτροπών παραλα¬ 
βής των έργων, συγκεντρώνει τα απαραίτητα στοιχεία λο¬ 
γιστικής παρακολούθησης των έργων, ως και φάκελο με 
πλήρη οικονομοτεχνικά στοιχεία μέχρι και την διενέργεια 
της οριστικής παραλαβής τους, βάσει της ισχύουσας νο¬ 
μοθεσίας. 

• Διεκπεραιώνει όλη την αλληλογραφία που αφορά την 
σύνταξη μελετών και την εκτέλεση έργων. 

• Διατηρεί αρχείο μελετών και φακέλων έργων, καθώς 
και των διαταγμάτων που αφορούν την εκτέλεση Δημό¬ 
σιων και Δημοτικών έργων. 

• Συντάσσει τις καταστάσεις αυτών που οφείλουν ει¬ 
σφορά από την κατασκευή κρασπεδώσεων και πλακο¬ 
στρώσεων (ανταποδοτικά) και ενημερώνει έγκαιρατην οι¬ 
κονομική υπηρεσία για την είσπραξή τους. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση της σωστής αρίθμησης 
και ονοματοθεσίας οδών, σύ μφωνα με τις αποφάσεις του 
Δ.Σ. ενημερώνοντας παράλληλα τους ενδιαφερομένους 
φορείς και εκδίδει βεβαιώσεις για την ακριβή διεύθυνση 
των οικοδομών. 

• Γνωμοδοτεί για την χορήγηση αδειών λειτουργίας 
καταστημάτων υγειονομικού ενδιαφέροντος από το Δ. Σ. 

• Εκδίδει άδειες εκσκαφών για την εκτέλεση έργων από 
τρίτους, Οργανισμούς Κοινής Ωφέλειας, δημότες κλπ, 
επιβλέπει τις εργασίες αυτές, μεριμνά για την ορθή απο¬ 
κατάσταση των φθορών και σε περίπτωση πλημμελούς 
εκτέλεσης των εργασιών εισηγείται την λήψη των επιβαλ¬ 
λόμενων μέτρων εναντίον αυτών που εκτελούν το έργο. 

• Γνωμοδοτεί προκειμένου να χορηγηθούν οι άδειες 
κατάληψης πεζοδρομίων, στιγμιαίας χρήσης πεζοδρο¬ 
μίων, διαφημίσεων, κλπ και γενικά έχει την ευθύνη απότε- 
χνικής πλευράς για την εφαρμογή των διατάξεων του Ν. 
1080/80. 

• Ελέγχει την εφαρμογή των σχετικών για τον Δήμο 
αποφάσεων της Τροχαίας για κυκλοφοριακά θέματα και 
εισηγείται την λήψη μέτρων για τηντήρηση τους ή την επι¬ 
βολή προστίμων για την παράβασή τους. 

Γ. Γραφείο Συντηρήσεων. Μικροέργων και Εκτάκτων 
Αναγκών 

• Ελέγχει, προτείνει συντάσσει τις απαιτούμενες μελέ¬ 
τες και εκτελεί μικροέργα που έχουν σχέση με τη συντή¬ 
ρηση και βελτίωση της υφιστάμενης κατάστασης στους 
κοινόχρηστους και κοινωφελείς χώρους του Δήμου, των 
Δημοτικών Κτιρίων και των χώρων των σχολείων. 

• Φροντίζει σε συνεργασία με το γραφείο προμηθειών 
για την έγκαιρη προμήθεια των απαιτούμενων υλικών και 
εργαλείων για την εκτέλεση των εργασιών και για τη φύ¬ 
λαξη τους σε κατάλληλα διαμορφωμένους αποθηκευτι¬ 
κούς χώρους. 

• Φροντίζει για την ορθή χρησιμοποίηση των μηχανη¬ 
μάτων του Δήμου, αλλά και των υλικών που καταναλώνο- 
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νται για τις παραπάνω εργασίες, τόσο από άποψη ποσό¬ 
τητας αλλά και ποιότητας. 

• Κινεί την διαδικασία κατεδάφισης ετοιμόρροπων κτι- 
σμάτων και διαβιβάζει τον υπολογισμό του κόστους των 
εργασιών στην οικονομική υπηρεσία προς χρέωση των 
ιδιοκτητών τους, σε περίπτωση κατεδάφισης τους από 
συνεργεία του Δήμου. 

• Συμβάλει με κάθε τρόπο στον έλεγχο εφαρμογής μέ¬ 
τρων προστασίας περιβάλλοντος, ενεργεί απολυμάνσεις 
δημόσιων χώρων, ενεργοποιείτο περιβάλλον, ενεργοποι¬ 
εί το προσωπικό για την αντιμετώπιση εκτάκτων αναγκών 
(πλημμύρες, σεισμοί, πυρκαγιές κλπ). 

Δ. Γραφείο Ηλεκτρολογικό 

• Συντάσσει τις ηλεκτρολογικές μελέτες για έργα και 
προμήθειες, μετά των σχετικών όρων δημοπράτησης, 
όπως αυτοί προβλέπονται από ισχύουσα νομοθεσία. 

• Επιβλέπει την σωστή εφαρμογή των μελετών και πα¬ 
ρέχει τις απαραίτητες οδηγίες στους κατασκευαστές, και 
γενικά έχει από κάθε πλευρά την ευθύνη για την κατα¬ 
σκευή, επίβλεψη, παραλαβή κλπ όλων των ηλεκτρολογι- 
κών έργων, σύμφωνα με την νομοθεσία περί εκτέλεσης 
Δημόσιων και Δημοτικών έργων. 

• Φροντίζει την λειτουργία, επισκευή και συντήρηση 
των τηλεφωνικών, μεγαφωνικών εγκαταστάσεων του Δή¬ 
μου, των Δημοτικών Κτιρίων, των σχολείων, των δημοτι¬ 
κών αυτοκινήτων και μηχανημάτων. 

• Έχει την ευθύνη για το δίκτυο ηλεκτροφωτισμού οδών 
και πλατειών, σηματοδοτών, για την αντικατάσταση λαμπτή¬ 
ρων και γενικά την συντήρηση του Φ.Ο.Π. καθώς και την 
εκτέλεση έργου επέκτασης του δικτύου ηλεκτροφωτισμού. 

• Διεκπεραιώνει τις απαραίτητες διαδικασίες με την 
ΔΕΗ, τον ΟΤΕ, κλπ για την ομαλή λειτουργία των αντί¬ 
στοιχων εγκαταστάσεων. 

• Εισηγείται στο γραφείο προμηθειών και φροντίζει για 
την έγκαιρη προμήθεια του απαραίτητου ηλεκτρολογι- 
κού υλικού και εργαλείων. 

• Εισηγείται με βάση τα στοιχεία που συγκεντρώνει για 
τον δημοτικό φωτισμό, για προβλεπόμενες αναγκαιότη¬ 
τες σε προσωπικό και προμήθειες που αφορούν τον 
Φ.Ο.Π., στο τέλος κάθε χρόνου, βοηθώντας έτσι στην σω¬ 
στότερη από οικονομικής άποψης, λήψη απόφασης κα¬ 
θορισμού των ανταποδοτικών τελών. 

Ε. Γ ραφείο Καθαριότητας 

• Οργανώνει τον προγραμματισμό κίνησης των αυτοκι¬ 
νήτων και την σωστή κατανομή του προσωπικού καθαριό¬ 
τητας στα διάφορα συνεργεία συνοδείας των αυτοκινή¬ 
των καθαριότητας, στην άσκηση του έργου οδοκαθαρι- 
σμού και στην εποπτεία αυτών, σε συνεργασία με το 
γραφείο κίνησης. 

• Φροντίζει για την συλλογή, αποκομιδή και απόρριψη 
των απορριμμάτων στον ειδικό χώρο (χωματερή),σύμφω¬ 
να με τους κανόνες υγιεινής και ασφάλειας. 

• Φροντίζει για την καθαριότητα των οδών, πλατειών, 
πάρκων, ακαλύπτων κοινοχρήστων χώρων και εξωτερι¬ 
κών χώρων των σχολικών συγκροτημάτων. 

• Φροντίζει για την απομάκρυνση όλων των εγκαταλε- 
λειμμένων αντικειμένων (συμπεριλαμβανομένων των 
οχημάτων), σε συνεργασία με τον ΟΔΔΥ και την Δ/νση 
Τροχαίας. 

• Συγκεντρώνει κάθε είδους στατιστικά στοιχεία που 
αφορούν τα απορρίμματα και την διάθεση τους, καθώς 
και οποιαδήποτε άλλα στοιχεία κρίνονται χρήσιμα για την 
εκπόνηση των ανάλογων μελετών από το γραφείο περι¬ 
βάλλοντος. 


• Συγκεντρώνει στοιχεία και διαμορφώνει συγκεκριμέ¬ 
νες προτάσεις για την εκάστοτε κατάρτιση των τεχνικών 
προγραμμάτων εκτελεστέων έργων που σχετίζονται με 
την εξωτερική λειτουργία του γραφείου (χώρος μηχανο¬ 
στασίου, αποθήκευσης, συντήρησης και πλύσης κάδων 
κλπ),σε συνεργασία με τα γραφεία κίνησης και ηλεκτρο- 
μηχανολογικού. 

• Εισηγείται με βάση τα στατιστικά στοιχεία που του πα¬ 
ρέχει το γραφείο κίνησης αλλά και τις προβλεπόμενες 
αναγκαιότητες σε προσωπικό και προμήθειες για τον το¬ 
μέα καθαριότητας, στο τέλος κάθε χρόνου, βοηθώντας 
έτσι στην διαμόρφωση πληρέστερης άποψης από οικο¬ 
νομικής πλευράς, για την λήψη απόφασης καθορισμού 
των ανταποδοτικών τελών. 

• Καταρτίζει, σε συνεργασία με το γραφείο Ηλεκτρο- 
λογικού, την πρόταση του Δήμου για το Ενιαίο Πρόγραμ¬ 
μα Προμηθειών κάθε έτους. 

• Προβαίνει στον στολισμό και βοηθάει στην εκτέλεση 
μικροέργων, κατά την οργάνωση τελετών ή άλλων εκδη¬ 
λώσεων. 

• Εισηγείται στο γραφείο προμηθειών και φροντίζει για 
την έγκαιρη προμήθεια των απαραίτητων υλικών και ερ¬ 
γαλείων για την καθαριότητα (σακούλες, σκούπες κ.λπ). 

• Φροντίζει για τον εφοδιασμό του προσωπικού με τον 
απαραίτητο ρουχισμό και γενικά τις κάθε είδους παροχές 
σε είδος ή σε χρήμα, λόγω της ανθυγιεινής εργασίας, σε 
συνεργασία με το γραφείο προμηθειών. 

ΣΤ. Γ ραφείο Κίνησης 

• Εκδίδει διαταγές πορείας, όπου περιλαμβάνονται ο 
σκοπός της κίνησης, η χρονική διάρκεια, τα δρομολόγια, 
καθώς και τα επιβαίνοντα άτομα. 

• Εκδίδει δελτία κίνησης στα οποία περιγράφεται η 
ακριβής κίνηση του οχήματος με σύγχρονη καταγραφή 
χιλιομετρικής και χρονικής ένδειξης. 

• Εκδίδει εντολές προμήθειας καυσίμων των οχημά¬ 
των. 

• Τηρεί βιβλία κατανάλωσης καυσίμων και λιπαντικών, 
όπου κρατούνται συγκεντρωτικά στοιχεία και συσχετίζο¬ 
νται με τα συνολικά πραγματοποιούμενα χιλιόμετρα ανά 
μήνα. 

• Τηρεί βιβλίο συντήρησης και επισκευών των οχημά¬ 
των, όπου κρατούνται στατιστικά στοιχεία που αφορούν 
το συνεργείο επισκευής (ή τον προμηθευτή),την ημερο¬ 
μηνία επισκευής, το κόστος και το είδος των εργασιών 
επισκευής. 

• Τηρεί βιβλίο ελαστικών και κινήσεως συσσωρευτών 
αυτοκινήτων, όπου περιγράφεται η μεταβολή των ελαστι¬ 
κών ή των συσσωρευτών αντίστοιχα, για 

• κάθε αυτοκίνητο ξεχωριστά. 

• Ελέγχει και παρακολουθεί την κίνηση και λειτουργία 
εκτός των αυτοκινήτων, και των μοτοποδηλάτων και λοι¬ 
πών μηχανημάτων του Δήμου, και αναφέρει κάθε ζημιά 
που διαπιστώνει ότι έγινε με υπαιτιότητα των οδηγών και 
χειριστών τους, προτείνοντας παράλληλα και τρόπους 
βελτίωσης της κίνησης και συντήρησής των. 

Άρθρο 5 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας (Διεύθυν¬ 
σης/Τμήματος) ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμε¬ 
νου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και 
αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προ¬ 
γραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντο¬ 
νίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, 
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έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (ετήσιοι και με¬ 
σοπρόθεσμοι) στόχοιτου Δήμου με βάση αντίστοιχα προ¬ 
γράμματα δράσης. 

Ειδικότερα ο προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή του Τμή¬ 
ματος: 

• Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο δι¬ 
οικητικό τους στόχους και τα προγράμματα δράσης της δι¬ 
οικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους προϋπο¬ 
λογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομικές Υπηρεσίες. 

• Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση 
αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέ¬ 
δων. 

• Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις 
αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μη¬ 
χανισμό μετά από εξουσιοδότηση του Δημάρχου. 

• Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συ¬ 
ντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικη¬ 
τικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελε¬ 
σματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση 
αποφάσεις ή εντολές. 

• Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσω¬ 
πικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανά¬ 
πτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών 
εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέ¬ 
σεων. 

• Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεώντου και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

• Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τις Οικονομι¬ 
κές Υπηρεσίες. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απο¬ 
λογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέ¬ 
σεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον 
προγραμματισμό. 

• Συνεργάζεται με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
την από κοινού διατύπωση κάθε φύσης εισηγήσεων σχε¬ 
τικών με προτάσεις, αξιολόγηση εναλλακτικών λύσεων, 
διατύπωση στόχων, μεθοδολογίας, πολιτικών και προ¬ 
γραμμάτων δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες 
της διοικητικής ενότητας. 

• Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του την χαρα¬ 
κτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες οδηγίες 
για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν. 

• Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας των διοικητικών 
μονάδων που εποπτεύει προς τον προϊστάμενο του ανώ¬ 
τερου ιεραρχικά επιπέδου και τα αρμόδια πολιτικά όργα¬ 
να και παρίσταται, εφόσον απαιτηθεί, στις συνεδριάσεις 
συλλογικών οργάνων και επιτροπών. 

• Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των 
υπηρεσιακών εισηγήσεων των κατώτερων ιεραρχικά επι¬ 
πέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή του στα σχετι¬ 
κά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αι¬ 
τιολογημένης ενημέρωσης του ανώτερου ιεραρχικά επι¬ 
πέδου 

• Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που 
εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώ¬ 
τερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις 
κλπ του Δήμου μονογραφούνται από τον αρμόδιο υπάλ¬ 
ληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους 
αρμόδιους προϊσταμένους. 


• Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευ- 
κρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχε¬ 
τικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστή¬ 
ματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφε- 
ρόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις 
τους έναντι του Δήμου σε συνεργασία με την Υπηρεσία 
Δημοσιότητας και επικοινωνίας. 

• Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμμα¬ 
τισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής μονάδας του σε συνεργασία με τις Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού και Μηχανοργάνωσης. 

• Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων του Δή¬ 
μου για τον συντονισμό και την ολοκλήρωση των λειτουρ¬ 
γιών του Δήμου. 

• Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετί¬ 
ζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής μονάδας. 

• Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών 
της διοικητικής μονάδας του. 

• Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελ¬ 
ληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

• Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της 
απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών 
μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την 
καλύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις το¬ 
πικές ανάγκες. 

• Συντάσσει τις ετήσιες εκθέσεις ουσιαστικών προσό¬ 
ντων των υπαλλήλων που στελεχώνουν το τμήμα. 

• Εκτελεί τις λειτουργίες της μονάδας που εποπτεύει, 
οι οποίες δεν είναι δυνατό να εκτελεσθούν από τους 
υπαλλήλουςτης. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β': ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Άρθρο 6 
ΕΙΔΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Δύο (2) θέσεις Ειδικού Συνεργάτη ή Ειδικού Συμβούλου 
ή Επιστημονικού Συμβούλου (άρθρο 67 του ν. 1416/1984 
όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του ν. 1832/1989 και 
το άρθρο 12 του ν. 2130/1993 και το άρθρ. 57 του ν. 
2218/1994 και το άρθρο 21 του ν. 3274/2004 με το οποίο 
αυξάνεται ο αριθμός των αντιδημάρχων). 

Άρθρο 7 

ΤΑΚΤΙΚΕΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

• Οι θέσεις των κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ κατατάσσο¬ 
νται στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταλη¬ 
κτικός). 

• Οι θέσεις της κατηγορίας ΥΕ κατατάσσονται στους 
βαθμούς Ε (εισαγωγικός), Δ, Γ και Β (καταληκτικός). 

• Τα προσόντα διορισμού των θέσεων περιγράφονται 
στο Π.Δ. 347/2003. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 
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ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος - Ειδικότητα Θέσεις 

ΠΕ Διοικητικού - Οικονομικού 3 (τρεις) 

ΠΕ Διοικητικού - Λογιστικού 1 (μία) 

ΠΕ Εξυπηρέτησης πολιτών 1 (μία) 

ΠΕ Μηχανικών (μηχανικών, 
αρχιτεκτόνων) 2 (δύο) 

ΣΥΝΟΛΑ 7 (επτά) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
Κλάδος - Ειδικότητα Θέσεις 

ΤΕ τεχνολόγων τοπογράφων μηχανικών 1 (μία) 

ΤΕ Διοικητικού - Λογιστικού 1 (μία) 

ΤΕ Πληροφορικής 1 (μία) 

ΤΕ Βιβλιοθηκονόμων 1 (μία) 

ΤΕ Γ εωπόνων 1 (μία) 

ΤΕ (τεχνολόγων) Εργοδηγών 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΑ 6 (έξι) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
Κλάδος - Ειδικότητα Θέσεις 

ΔΕ Διοικητικών Γραμματέων 11 (έντεκα) 

ΔΕ Εξυπηρέτησης πολιτών 1 (μία) 

ΔΕ Οδηγών Αυτοκινήτων 7 (επτά) 

ΔΕ Τεχνιτών 2 (δύο) 

ΔΕ Εποπτών καθαριότητας 1 (μία) 

ΔΕ εποπτών φυλάκων 

σχολικών κτιρίων 4 (τέσσερις) 

ΔΕ Δομικών Έργων 1 (μία) 

ΣΥΝΟΛΑ 27 (είκοσι 

επτά) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 
Κλάδος - Ειδικότητα Θέσεις 

ΥΕ Κλητήρων-θυρωρών 1 (μία) 

ΥΕ Εργατών (για εργασίες 
καθαρισμού εσωτερικών και 
εξωτερικών χώρων, ύδρευσης - 
αποχέτευσης επιμέλειας κήπων, 
δενδροστοιχιών και άλλες 


βοηθητικές εργασίες) 23 (είκοσι τρεις) 

ΣΥΝΟΛΑ 24 (είκοσι τέσσερις) 

Άρθρο 8 

ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών του Δήμου οι 
προϊστάμενοι επιλέγονται σύμφωνα με τις διατάξεις του 
άρθρου 36 του ν. 2190/1994 από τους εξής κλάδους: 

• Στη Διεύθυνση Διοικητικών, Οικονομικών & Τεχνικών 
Υπηρεσιών προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ 
διοικητικού-οικονομικού ή λογιστικού ή του κλάδου ΠΕ μη¬ 
χανικών ή του κλάδου ΤΕ διοικητικού-λογιστικού ή του κλά¬ 
δου ΤΕ εργοδηγών ή του κλάδου ΤΕ μηχανικών ή του κλάδου 
ΤΕ πληροφορικής ή του κλάδου ΔΕ διοικητικών γραμματέων. 

• Στο Διοικητικό Τμήμα προΐσταται μόνιμος υπάλληλος 
του κλάδου ΠΕ διοικητικού-οικονομικού ή του κλάδου ΤΕ 
διοικητικού-λογιστικού ή του κλάδου ΔΕ διοικητικών 
γραμματέων. 

• Στο Οικονομικό Τμήμα προΐσταται μόνιμος υπάλλη¬ 
λος του κλάδου ΠΕ διοικητικού-οικονομικού, ή του κλά¬ 
δου ΤΕ διοικητικού-λογιστικού ή του κλάδου ΔΕ διοικητι¬ 
κών γραμματέων. 

• Στο Τμήμα (Κέντρο) Εξυπηρέτησης Πολιτών προΐστα- 
ται μόνιμος υπάλληλος της κατηγορίας ΠΕ οποιοσδήπο¬ 
τε κλάδου ή της κατηγορίας ΤΕ οποιουδήποτε κλάδου ή 
του κλάδου ΔΕ διοικητικών γραμματέων. 


• Στο Τεχνικό Τμήμα προΐσταται μόνιμος υπάλληλος 
του κλάδου ΠΕ μηχανικών ή του κλάδου ΤΕ (τεχνολόγων) 
τοπογράφων ή του κλάδου ΤΕ (τεχνολόγων) εργοδηγών ή 
του κλάδου ΤΕ γεωπόνων ή του κλάδου ΤΕ πληροφορικής. 

• Στο Αυτοτελές Γραφείο Προγραμματισμού και Ανά¬ 
πτυξης προΐσταται μόνιμος υπάλληλος κατηγορίας ΠΕ 
οποιουδήποτε κλάδου και εν ελλείψει αυτού της κατηγο¬ 
ρίας ΤΕ οποιουδήποτε κλάδου. 

• Μετακίνηση προϊσταμένου οργανικής μονάδας γίνε¬ 
ται μόνο σε θέση προϊσταμένου οργανικής μονάδας αντί¬ 
στοιχου επιπέδου. 

• Τον προϊστάμενο Τμήματος που απουσιάζει ή κωλύε¬ 
ται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην 
ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

• Τον Προϊστάμενο Διεύθυνσης που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντάτου ο προϊστάμενος 
Τμήματος κατά τη σειρά που τα Τμήματα αναφέρονται 
στο Άρθρο 4. 

Άρθρο 9 

ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ 
ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ 

Συνιστώνται δέκα πέντε (15) θέσεις διαφόρων ειδικοτή¬ 
των για την αντιμετώπιση εποχιακών, περιοδικών, πρό¬ 
σκαιρων αναγκών (ν. 2503/97, άρθρο 18 παράγρ. 12). 

Οι ειδικότητες των ανωτέρω θέσεων προσδιορίζονται 
κάθε φορά ανάλογα με τις ανάγκες του δήμου στην εκά- 
στοτε διαδικασία πρόσληψης εποχιακού προσωπικού. 

Η πλήρωση των θέσεων αυτών θα γίνεται σύμφωνα με 
τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις και εγκυκλίους οδη¬ 
γίες που αφορούν το προσωπικό αυτό. 

Άρθρο 10 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού 
οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσονται 
στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές 
μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβάνοντας 
υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσό¬ 
ντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 
Ακροτελεύτιο Άρθρο 
ΚΑΛΥΨΗ ΔΑΠΑΝΗΣ 

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής προκαλείται δα¬ 
πάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου Αγίου 
Παύλου ύψους 450.000 € περίπου για το τρέχον οικονο¬ 
μικό έτος και για καθένα από τα επόμενα οικονομικά έτη. 

Οι σχετικές πιστώσεις έχουν εγγράφει στους 
Κ.Α.00.6031,10.6011,10.6041,20.6011,20.6041 του προ¬ 
ϋπολογισμού του Δήμου Αγίου Παύλου έτους 2005 . Για 
την πλήρωση κάθε κενής οργανικής θέσης θα ψηφίζεται 
σχετική πίστωση με εγγραφή στον οικείο Κ.Ατου οικονο¬ 
μικού έτους που θα αφορά. 

Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Θεσσαλονίκη, 21 Ιουνίου 2005 
Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα Περιφέρειας 
Ο Διευθυντής 
ΙΩΑΝΝΗΣ ΤΟΛΙΔΗΣ 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 




